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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
ANNISA AGUSTINA. 2015. 8223136642. Laporan Praktik Kerja Lapangan 
pada PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia. Program Studi DIII 
Manajemen Pemasaran. Jurusan Manajemen. Fakultas Ekonomi. Universitas 
Negeri Jakarta. 
 Laporan Praktik Kerja lapangan di Divisi Pemasaran PT Asuransi Sompo 
Japan Nipponkoa Indonesia sebagai Marketing Support berlangsung tanggal 23 
Juni-11 September 2015. Tujuan diadakan praktik kerja lapangan ini, agar 
praktikan dapat mengetahui strategi pemasaran di PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia  yang bergerak dalam bidang distribusi dan retail. Tugas 
yang praktikan kerjakan adalah merekap data tagihan premi asuransi Bank 
Permata Tbk, memisahkan dan mengecek renewal notice fisik per cabang serta 
melakukan perpanjangan polis asuransi, dan melakukan renewal notice dengan 
menghubungi nasabah secara langsung melalui telepon. Dengan adanya 
pengalaman kerja ini praktikan memperoleh keterampilan dan menambah ilmu 
pengetahuan. Selain itu, untuk memenuhi salah satu syarat untuk mendapatkan 
gelar ahli madya yang diwajibkan bagi setiap mahasiswa pada program studi 
DIII Manajemen Pemasaran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Kata Kunci: Renewal Notice Fisik, Polis Asuransi 
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EXECUTIVE SUMMARY 
 
ANNISA AGUSTINA. 2015. 8223136642. Report of Field Work Practice in    
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia. Study program Diploma in 
Marketing Management. Department of Management. Faculty of Economics. 
Jakarta State University. 
 Field Work Practice report is based on the experience on 23 June-11 
September 2015 in the marketing division of PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia as the Marketing Support. The goal of this field of work 
practices are held, so that the learnes can describe the work in the field of 
marketing. This is a company engaged in the distribution and retail. The field 
work done practitioner include collect recap insurance premium billing data 
insurance Bank Permata Tbk, separating and check the physical renewal notice 
branch as well as extend the insurance policy, and perform renewal notice Direct 
contacting the customer by phone. With the experience gained working students 
are expexted to acquire skills and broaden knowledge. In addition, to meet one of 
the requirements to earn an associate’s degree that required expert for each 
student in the course Diploma in Marketing Management Faculty Economics, 
State University of Jakarta. 
Keywords:  Physical renewal notice, Insurance Policy  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang PKL 
 Perkembangan asuransi di Indonesia saat ini telah mengalami kemajuan 
yang sangat pesat. Berbagai perusahaan asuransi berlomba-lomba 
menawarkan program asuransi baik bagi masyarakat maupun perusahaan. 
Usaha asuransi merupakan suatu mekanisme yang memberikan perlindungan 
pada tertanggung apabila terjadi risiko di masa mendatang. Apabila risiko 
tersebut benar-benar terjadi, pihak tertanggung akan mendapatkan ganti rugi 
sebesar nilai yang diperjanjikan antara penanggung dan tertanggung. 
 Mekanisme perlindungan ini sangat dibutuhkan dalam dunia bisnis yang 
penuh dengan risiko. Secara rasional, para pelaku bisnis akan 
mempertimbangkan untuk mengurangi risiko yang dihadapi. Pada tingkat 
kehidupan keluarga atau rumah tangga, asuransi juga dibutuhkan untuk 
mengurangi permasalahan ekonomi yang akan dihadapi apabila ada salah satu 
anggota keluarga yang menghadapi risiko cacat atau meninggal dunia. 
 Di era globalisasi saat ini, manusia dituntut untuk menguasai ilmu 
pengetahuan dan teknologi. Manusia yang tidak memiliki pendidikan maka 
dengan sendirinya akan tersisih dari persaingan global saat ini. Ketatnya 
persaingan di dunia kerja saat ini membuat banyak perguruan tinggi yang
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melakukan antisipasi terhadap perkembangan tersebut. Oleh karena itu, 
perguruan tinggi menerapkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) kepada 
mahasiswa. 
 Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah mata kuliah wajib di Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE UNJ) yang bertujuan untuk 
membekali mahasiswa dalam mengenal, mengetahui, memahami aplikasi dan 
keterkaitan ilmu dalam bidang ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan 
dunia kerja. Setiap mahasiswa FE UNJ, khususnya program studi                        
D3 Manajemen Pemasaran, Jurusan Manajemen, diwajibkan untuk mengikuti 
program ini untuk memenuhi satu persyaratan mendapat gelar ahli madya. 
 Dengan mengikuti program PKL, mahasiswa diharapkan dapat 
mensinergikan pengetahuan akademik dengan lingkungan kerja. Selain itu 
jika mahasiswa memiliki penilaian kinerja yang baik bagi perusahaan/instansi 
tempat pelaksanaan PKL, maka bukan hal yang mustahil mahasiswa tersebut 
memiliki kesempatan untuk bergabung dengan perusahaan tempatnya bekerja 
setelah lulus.Pelaksanaan PKL dilakukan selama 2 bulan 11 hari. 
 Kegiatan pemasaran sudah merupakan suatu kebutuhan utama dan 
merupakan suatu keharusan untuk dijalankan. Tanpa kegiatan pemasaran, 
kebutuhan dan keinginan pelanggan tidak akan terpenuhi. Oleh karena itu, 
perusahaan perlu mengemas kegiatan pemasaran secara terpadu dan terus 
menerus melakukan promosi yang dapat mempengaruhi konsumen. Saat ini, 
manusia dituntut untuk menguasai ilmu pengetahuan dan teknologi. Ketatnya 
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persaingan di dunia kerja saat ini membuat banyak perguruan tinggi yang 
melakukan antisipasi terhadap perkembangan tersebut.  
 Perkembangan pasar industri asuransi diyakini kalangan pelaku bisnis 
asuransi masih terus tumbuh. Industri asuransi akan mencapai 17,9% dengan 
pertumbuhan premi bruto industri asuransi yang diperkirakan tumbuh                 
5,6-5,8%. Adanya program pemerintah AAUI (Asosiasi Asuransi Umum 
Indonesia) menjadi salah satu pendorong permintaan industri asuransi 
diindonesia. 
Ada 10 besar perusahaan dengan jumlah Premi Bruto Rp 50 miliar sampai  
Rp 200 miliar, yaitu: PT Asuransi Sompo Japan Insurance Indonesia,Citra 
International Underwriter, Panin Insurance, Asuransi Mitra Maparya, 
Asuransi Maipark Indonesia, Asuransi Permata Nipponkoa Indonesia, 
Asuransi Umum Mega, Asuransi Purnaartha Nugraha, Asuransi Samsung 
Tugu, Asuransi Bringin Sejahtera Arthamakmur.
1
 
 PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia merupakan perusahaan 
yang bergerak dalam bidang asuransi kerugian. Dalam kegiatan operasional 
marketing dapat menggunakan salah satu fasilitas dari perusahaan seperti 
mobil, mesin faximile, telepon, komputer. Dengan diberikannya fasilitas 
tersebut memudahkan marketing untuk mencari calon pelanggan. 
 
 
                                                          
1
 Economic Update, kamis 01 Oktober 2015 (http://asuransiumum.economi2015) 
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Pratikan memilih melakukan praktik kerja lapangan di PT Asuransi Sompo 
Japan Nipponkoa Indonesia divisi marketing support karena beberapa alasan: 
karena perusahaan tersebut sesuai dengan bidang perkuliahan yang sedang 
ditempuh. Praktikan ingin belajar dan ingin mengetahui lebih banyak lagi 
tentang perusahaan yang bergerak di bidang asuransi seperti perusahaan 
tersebut. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud diadakannya Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
1. Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman sebelum memasuki dunia  
 kerja. 
2. Mempelajari strategi pemasaran dengan melakukan Praktik Kerja 
Lapangan di PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia. 
3. Praktikan lebih percaya diri dalam bersosialisasi lingkungan baru. 
Tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut: 
1. Mengetahui tugas dari pekerjaan pemasaran di PT Asuransi Sompo Japan 
 Nipponkoa Indonesia khususnya pada bidang Marketing support. 
2. Mengetahui gambaran kepada praktikan tentang kondisi dunia kerja yang 
 sebenarnya. 
C. Kegunaan PKL 
Praktikan sangat berharap agar penulisan Laporan Praktik Kerja 
Lapangan ini dapat memberikan banyak manfaat bagi pihak-pihak yang 
bersangkutan, antara lain: 
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1. Bagi Pratikan 
a. Memperdalam dan meningkatkan keterampilan dan kreativitas diri 
dalam lingkungan yang sesuai dengan disiplin ilmu yang dimiliki. 
b. Memahami dan mengenal dinamika dunia kerja pada unit kerja, baik 
lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 
c. Melatih keterampilan mahasiswa sesuai dengan ilmu pengetahuan yang 
telah didapat di bangku perkuliahan. 
d. Mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja yang sesungguhnya 
setelah mendapatkan gelar ahli madya. 
2. Bagi Perusahaan 
a. Praktikan membantu mempercepat kegiatan perusahaan/instansi 
tempat praktikan melaksanakan PKL. 
b. Perusahaan dapat memperoleh kesempatan untuk merekrut praktikan 
sebagai karyawan bila kualifikasinya memenuhi standar. 
c. Sebagai sarana kerja sama yang saling menguntungkan dan          
bermanfaat antara perusahaan dengan Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. 
d. Memahami dan mengenal dinamika dunia kerja pada unit kerja baik 
lingkungan pemerintah maupun perusahaan. 
3. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Sebagai bahan evaluasi kurikulum yang telah diterapkan, serta 
menemukan penyesuaiannya dengan kebutuhan tenaga kerja yang 
kompeten dalam bidangnya. 
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b. Mengetahui sejauh mana peran tenaga pengajar dalam memberikan 
materi perkuliahan mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 
terjadi di dunia nyata. 
4. Bagi Pihak Lain 
Sebagai info dan kajian dalam membuat Laporan Praktik Kerja Lapangan 
untuk praktikan lainnya. 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Asuransi Sompo 
Japan Nipponkoa Indonesia (Head Office). Selama pelaksanaan praktikan 
ditempatkan di Divisi Marketing Support, alamat kegiatan praktikan berada di 
Gedung Mayapada tower II lantai 19, Jalan Jendral Sudirman Kav.27 Jakarta 
12920 Indonesia dengan nomor telefon (021) 2500890 (hunting) Fax (021) 
2500891 – 2500892. Alasan praktikan memilih perusahaan tersebut untuk 
melaksanakan PKL karena praktikan ingin memberikan sedikit kontribusi 
kepada salah satu perusahaan group Nipponkoa yaitu dengan melaksanakan 
PKL di tempat tersebut, dan jika praktikan sudah lulus dari bangku kuliah 
praktikan ingin bekerja di salah satu perusahaan group Nipponkoa. 
E. Jadwal Waktu PKL 
     Jangka waktu yang diperlukan dalam pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan ini adalah selama 2 bulan 11 hari terhitung mulai tanggal 23 Juni 
2015 sampai dengan 11 September 2015. Adapun waktu pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan sesuai dengan jam kerja di PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia adalah sebagai berikut: 
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Hari : Senin-Jumat 
Pukul : 08:00 WIB – 17:00 WIB 
Dan jam kerja pada bulan ramadhan, yaitu: 
Hari : Senin-Jumat 
Pukul : 08:00 WIB- 16:00 WIB 
Dalam prosesnya, pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan mempunyai beberapa 
tahapan: 
1. Tahap Awal (persiapan) 
Tahap yang pertama dilakukan dalam persiapan untuk melaksanakan 
 Praktik Kerja Lapangan adalah praktikan meminta surat permohonan 
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dari Fakultas, kemudian surat 
permohonan tersebut diberikan kepada Ketua Jurusan atau Ketua Program 
Studi DIII Manajemen Pemasaran untuk disetujui dan 
 ditandatangani. Setelah itu surat tersebut diproses di Kantor Biro 
Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAAK). Surat permohonan 
 izin Praktik Kerja Lapangan yang telah selesai diproses kemudian 
 disampaikan kepada perusahaan tujuan tempat praktikan melaksanaan 
PKL, terhitung dari tanggal 09 maret 2015 hingga akhirnya  dikonfirmasi 
oleh pihak perusahaan pada tanggal 23 Juni 2015. 
2. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 2 bulan 11 hari 
terhitung sejak 23 Juni 2015 sampai dengan 11 September 2015. 
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3. Tahap Pelaporan 
Tahap ini dilakukan setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan hingga batas akhir pengumpulan Laporan Praktik Kerja 
Lapangan.
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    BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Perusahaan 
 Sejarah terbentuknya PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia 
(ASJNK) bermula pada tahun 1975 yaitu PT Asuransi Antar Malayan Bali. 
Pada Tahun 1990, Nama perusahaan diubah menjadi PT Bali Nippon 
Insurance. Pada Tahun 1997, Nama perusahaan diubah kembali menjadi PT 
Asuransi Banc Bali Nippon Api. Pada Tahun 2005, Nama perusahaan diubah 
kembali menjadi PT Permata Nipponkoa Indonesia Asurancsi. 
 Pada Tahun 1978 sebuah perusahaan asuransi gabungan bernama Yasuda 
Scope Insurance co, Ltd adalah didirikan oleh Yasuda Fire dan Marine 
Insurance Co, Ltd. Dan PT Asuransi Ikrar Lloyd sebagai mitra lokal 
diindonesia. Pada Tahun 1988, Nama perusahaan diubah menjadi                  
PT Asuransi Yasuda Indonesia sebagai hasil restrukturisasi kerangka 
pemegang saham dan manajemen. Pada Tanggal 1 Januari 2002, Nama 
perusahaan diubah menjadi “PT Sompo Japan Insurance Indonesia” sesuai 
dengan rencana merger dari perusahaan induk Jepang The Yasuda Fire dan 
Marine Insurance co, Ltd.  
 Pada bulan Juli 2002, bernama PT Asuransi Nipponkoa Indonesia. Pada 
Tanggal 1 April 2011, Nama perusahaan secara resmi berubah menjadi             
PT Asuransi Nipponkoa Indonesia untuk mencerminkan nama perusahaan 
induknya Nipponkoa asuransi Co, Ltd Jepang. PT Asuransi Nipponkoa 
Indonesia adalah perusahaan asuransi gabungan antara Nipponkoa Insurance 
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Company Ltd, Jepang sebagai pemegang saham mayoritas dan PT Mayapada 
Pratama Kasih sebagai mitra lokal. 
 PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia didirikan di Indonesia 
pada tanggal 1 Juni 2013 sebagai perusahaan baru, setelah merger               
masing-masing perusahaan induk melalui integrasi pengelolaan Sompo Japan 
Insurance Inc dan Nipponkoa Insurance Co, Ltd. Kedua perusahaan yang ada, 
PT Asuransi Nipponkoa Indonesia dan PT Sompo Japan Insurance Indonesia 
yang menjadikan Grup Asuransi yang terbesar di Jepang.  
 Sejak tanggal 1 September 2014, kedua perusahaan induk telah 
menggabungkan diri menjadi Sompo Japan Nipponkoa Insurance Inc. 
Masing-masing memiliki sejarah panjang lebih dari 30 tahun di pasar asuransi 
Indonesia. Serta berbagai bisnis lainnya di seluruh dunia, PT Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia juga merupakan anggota dari Sompo Japan Nipponkoa 
(SJNK) Holdings, Inc yang didirikan pada bulan April 2010 di Jepang.
 Dengan target strategis yang menyeluruh menjadi salah satu perusahaan 
asuransi umum terkemuka di Indonesia, dalam hal nilai pelanggan perusahaan 
kami akan bertujuan untuk pertumbuhan yang berkelanjutan dan kontribusi 
untuk masyarakat yang berkelanjutan. Dengan kekuatan baru keuangan, 
banyak pengalaman dan sejarah yang sangat panjang. PT Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia akan selalu tetap berkomitmen untuk memberikan 
solusi yang maksimal, perlindungan dan pelayanan kepada semua pelanggan. 
 Komposisi Saham PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia 
menjadi Nipponkoa Insurance sebanyak 44,5%, PT Mayapada pratama kasih 
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20%, Sompo Japan Insurance 35,5%. Jadi, PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia share holdernya 100%. 
 
 
    
Gambar II.1. 
 Logo Pt Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia 
Sumber: http://www.SJNK.co.id,  
Adapun daftar perusahaan asuransi rekanan berikut dengan detail PIC & 
produk yang dicover 2015:  
 PT Asuransi Astra Buana 
 
PIC: Bernadetta I, Jerry, Rizky R. Nuzar, Vanya K. Ananggadipa  
Produk Asuransi : 
a. Asuransi Syariah Kebakaran  
b. Asuransi Syariah Alat Berat 
c. Asuransi Syariah Uang 
d. Asuransi Syariah Kecelakaan Diri 
e. Asuransi Syariah Semua risiko kontraktor 
f.  Asuransi Syariah Semua risiko pemasangan 
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a. Visi & Misi Perusahaan 
Visi 
Sebagai Bagian dari upaya perusahaan untuk membangun sebuah   
organisasi yang kompetitif secara global, PT ASJNK bertujuan untuk 
membangun posisi perusahaan diantara para pelanggan sebagai 
perusahaan layanan yang paling sangat di evaluasi. 
Misi  
Untuk memberikan kualitas tertinggi layanan pelanggan perusahaan 
berkomitmen untuk : 
a. Selalu mendengarkan pelanggan PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia (ASJNK) menyadari bahwa setiap karyawan 
mewakili seluruh Sompo Japan Nipponkoa Group. 
b. Selalu menetapkan tujuan ambisius berfikir untuk diri kita sendiri 
dan terus belajar. 
c. Menekankan kecepatan, kesederhanaan dan kejelasan, dan. 
d. Bertindak dengan integritas dan standar etika yang tinggi. 
Tujuan Pernyataan ditahun2018 : 
PT ASJNK akan membangun posisi perusahaan di antara pelanggan          
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia sebagai top 10 perusahaan 
layanan yang paling sangat diakui baik dalam ukuran bisnis dan kualitas 
pelayanan pada tahun 2018 perusahaan akan mencapai : 
a. Top 10 Perusahaan asuransi (GWP Rp. 2,273T)  
b. Laba bersih GWP (%) 
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c. 50% dari GWP pendapatan dari saluran ritel 
d. Peringkat 8 atas pikiran dalam industri asuransi umum. 
e. Pencapaian 90% dari pemenuhan SLA 
f. 4,1 dari 5 di survey kepuasan pelanggan. 
b. Corporate Value Perusahaan  
PT. Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia memiliki corporate 
operating value yang disebut dengan first, yang terdiri dari:  
1. First (Berusaha untuk memberikan pelayanan kelas pertama 
 kepada pelanggan). 
2. Integrity (Tindakan dengan Integritas maksimal). 
3. Responsive (Responsif untuk menjawab kebutuhan pelanggan). 
4. Sincerity (Melayani pelanggan dengan ketulusan) 
5. Transparent (Menerapkan tata kelola Transparan). 
Berusaha untuk memberikan layanan Utama kepada para pelanggan- 
Bertindak dengan Integritas yang tertinggi – Tanggap menjawab 
kebutuhan pelanggan – Melayani pelanggan dengan tulus - Menerapkan 
tata kelola yang transparan. 
c. Penghargaan 
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia mendapatkan beberapa 
penghargaan dari customernya yaitu: 
a. INFO BANK Magazine award 2002-2004 
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia (ASJNK) meraih 
INFO BANK Magazine award 2002-2004 diberikan kinerja yang 
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luar biasa “SANGAT BAGUS” salah satu majalah keuangan 
terbesar diindonesia. Berikut daftar penghargaan dari PT Asuransi 
Sompo Japan Nipponkoa Indonesia dapat dilihat pada Lampiran 1. 
d. MAN POWER 
Hingga saat ini, karyawan PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa 
Indonesia (baik yang berada di Head Office maupun seluruh cabang) 
berjumlah 407 orang, dengan komposisi sebagai berikut (Data HRD per 
Januari 2015) 
 Head office : 303   Orang 
 Branch  : 64   Orang 
 TOTAL  367   Orang 
  Karyawan PT ASJNK di cabang antara lain meliputi 
salesman,  sales supervisor, staff administration dan kepala cabang, 
jumlah  tersebut akan terus bertambah seiring dengan 
perkembangan distribusi PT ASJNK dalam skala nasional. 
 
B. STRUKTUR ORGANISASI PERUSAHAAN  
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia memiliki struktur  
organisasi yang terbagi atas beberapa divisi dan department, yaitu 
Underwriting division, Klaim division, Reasuransi, HRD, finance & 
accounting division, Marketing division yang dipimpin oleh seorang 
Direktur: 
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a. Underwriting division 
Underwriter adalah fungsi dari bagian Tehnik/Underwriting, yang 
mempunyai tugas pokok untuk menganalisa risiko yang ditawarkan. 
menetapkan Terms & Conditions serta menetapkan besarnya premi 
yang mencerminkan tingkat risiko yang akan ditanggungnya. 
b. Klaim Division 
Meneliti berkas klaim yang diajukan serta sebab-sebab yang 
menimbulkan terjadinya klaim serta menetapkan nilai klaim yang dapat 
dibayarkan oleh perusahaan kepada tertanggung. Merencanakan 
penyelesaian klaim tepat waktu serta menanggapi keluhan customer 
untuk mewujudkan kepuasan pelanggan. 
c. Reasuransi 
Setiap perusahaan asuransi sangat memerlukan dukungan Reasuransi 
yang berguna untuk menyediakan kapasitas (capacity), untuk 
menciptakan kestabilan perusahaan (stability) dan untuk memperkuat 
keuangan sehingga perusahaan asuransi bebas dari ketidakpastian dan 
terhindar dari fluktuasi klaim dan dapat meningkatkan kemampuan 
yang dibatasi financial. Karena begitu pentingnya Reasuransi bagi 
perusahaan asuransi maka sangat diperlukan Sumber Daya Manusia 
yang berkualitas untuk menangani Reasuransi. Underwriting & 
reasuransi digabung dalam 1 divisi, untuk memudahkan proses 
penutupan asuransi yang memerlukan back up treaty maupun fakultatif 
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sehingga dapat segera diproses tanpa perlu menunggu birokrasi internal 
yang lama alias bertele-tele.  
d. Human resource development 
Human resource development terdiri atas 3 section yaitu people 
development, recruitment & assessment, people administration & 
service. 
e. Finance & administration division 
Divisi ini terbagi menjadi 3 department yaitu budget&control, 
finance&adm.development, information technology department. 
f.   Marketing 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar II.2. 
Struktur Organisasi MarketingLocal & Bank Division 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
Di dalam marketing local & Bank Division terdapat empat bagian bidang kerja, 
yaitu: 
1) Marketing support 
Bertugas untuk menjalankan strategi pemasaran dari PT ASJNK seperti 
Merekap data tagihan premi asuransi bank permata SME & WB, 
Wakil Presiden Direktur 
Corporate planning Division Marketing local & bank division 
Marketing 
support 
Marketing Brances, 
Mos, Agency Division 
AMO 
support 
KPR 
support 
Administrator 
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memfollow up nasabah untuk perpanjangan polis asuransi sebelum jatuh 
tempo, mengecek dan memisahkan renewal notice setiap bulannya, 
mengecek rekonsel bank permata SME & WB setiap bulannya sebelum 
jatuh tempo. 
2) AMO support 
AMO merupakan administration motor operational bertugas untuk analisis 
data kendaraan vs competitor, menghubungi nasabah secara direct untuk 
perpanjangan polis asuransi, survey data kendaraan setiap bulan keseluruh 
cabang melalui e-mail. 
3) KPR support 
Kpr support merupakan kredit pemilikan rumah yang bertugas untuk 
mengkomunikasikan internal dan eksternal data nasabah, survey, nasabah 
direct, menganalisis data nasabah. 
4) Administrator 
C. KEGIATAN UMUM PERUSAHAAN 
     PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia merupakan perusahaan 
asuransi kerugian. pelanggan dalam melaksanakan penjualan, jika terjadi 
kerusakan atau bencana milik pribadi tertanggung atau asset yang dimiliki 
tertanggung, maka pihak asuransi mengganti kerugian atas kendaraan 
tersebut (klaim). Perusahaan asuransi juga sebagai Distributor meliputi 
membuat polis asuransi yang dikirimkan secara langsung oleh nasabah atau 
melalui PT Bank Permata. 
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Berikut implementasi dalam marketing mix pada produk dan jasa             
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia untuk menyusun strategi 
pemasaran dalam menunjang kegiatan umum perusahaan sebagai berikut: 
1. Product 
Perusahaan selalu berusaha berlomba menerapkan berbagai strategi 
pemasaran, serta terus mengembangkan produk yang benar-benar sesuai 
dengan kebutuhan dan keinginan konsumen. Salah satu cara yang dapat 
dilakukan untuk dapat bertahan dalam persaingan memberikan nilai 
lebih bagi produk yang dikeluarkan oleh perusahaan tersebut. Dalam 
hal produk dan jasa PT Asuransi Sompo Japan Niponkoa Indonesia 
sudah melakukan berbagai macam strategi agar dapat bersaing dan terus 
berkembang. PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia memiliki 
kinerja dan kesehatan keuangan yang sangat baik. Pelayanan yang cepat 
memudahkan customer mendapatkan informasi. PT ASJNK 
mengeluarkan produk terbaru dibidang kesehatan yaitu produk asuransi 
kesehatan berbasis online yakni WorldCare, bekerja sama dengan          
now health international dan health care plus. PT ASJNK fokus dengan 
lini usaha property 65%. Dengan adanya kompetitor  yaitu PT Asuransi 
Astra Buana (AAB) bergerak dibidang asuransi kerugian. PT Asuransi 
Astra Buana mempunyai 14 produk asuransi yang untuk melayani 
pelanggan melalui jaringan layanan yang tersebar di 26 kantor cabang 
dan 21 unit layanan Asuransi Astra Buana. Pada tahun 2008                
PT Asuransi Astra Buana lahir Garda Medika yang memberi pelayanan 
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dibidang asuransi kesehatan. Berikut daftar produk PT Asuransi Sompo 
Japan Nipponkoa Indonesia: 
     Tabel II.1. 
    Daftar Produk SJNK 
 
FIRE INSURANCE 
 
MARINE CARGO INSURANCE 
 
MOTOR INSURANCE 
 
ENGINEERING INSURANCE 
 
MEDICAL INSURANCE 
 
MISCELLANEOUS INSURANCE 
 
                  
Japanese,
286,832,019Local,
 425,219,219
 
                                    2013 Japanese / Local  account Composition 
Sumber: Data HRD PT Asuransi Sompo Japan tahun 2013 
2. Price 
Harga dikatakan mahal, murah, atau biasa-biasa saja dan setiap individu 
tidaklah harus sama, karena tergantung dari persepsi individu yang di 
20 
 
latar belakangi oleh lingkungan kehidupan dan kondisi individu 
(schifman and kanuk, 2001). Tentunya setiap produk yang dimiliki oleh 
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia memiliki pricing yang 
berbeda. Daftar harga dari PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa 
Indonesia dapat dilihat pada lampiran dua. Dengan harga yang 
kompetitif, pembelian secara langsung atau cash dengan layanan purna 
jual yang terbaik, harga PT ASJNK mampu bersaing dengan harga 
kompetitor. Bahkan jika dihitung dengan berbagai keuntungan yang 
akan diperoleh jika menggunakan produk PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia, maka jauh lebih murah dibandingkan kompetitor 
sekelasnya. PT Asuransi Astra Buana tidak memberikan harga secara 
terbuka, tetapi harus melalui website dengan cara mengisi kolom yang 
ada dengan menulis merk kendaraan dan model kendaraan setelah itu 
klik kolom pilih. Lalu langkah selanjutnya, anda mengisi formulir yang 
tersedia seperti kondisi kendaraan perhitungan premi dan perluasan 
jaminan itu pun harus menunggu balasan melalui e-mail. 
3. Promotion 
 Adapun strategi promosi yang dilakukan perusahaan untuk 
mengadakan kegiatan komunikasi yang efektif dan efisien kepada 
pelanggan, yaitu:  
a. Iklan Koran, Spanduk, Brosur. 
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b. Memberikan diskon atau potongan harga premi yang hanya 
diberikan langsung kepada pelanggan. Perusahaan asuransi umum 
hanya dapat memberikan diskon kepada tertanggung langsung.  
c. Pemberian diskon hanya dapat dilakukan untuk polis perpanjangan 
 dengan objek asuransi yang sama di perusahaan asuransi umum 
 yang sama apabila tidak terjadi klaim di periode sebelumnya. 
d. Besarnya diskon sebagaimana dimaksud dalam angka 1 dan 2 tidak 
 boleh melebihi 5% ( lima per seratus) dari tarif premi pada polis 
 perpanjangan untuk tarif premi FLEXAS. 
e. Perusahaan asuransi SJNK diperkenankan memberikan diskon atas 
 dasar perpanjangan untuk pertanggungan jangka panjang                   
(lebih dari 1 tahun). Premi yang dibukukan untuk polis 
perpanjangan adalah  nilai setelah diskon. Promosi jasa yang 
dilakukan PT Asuransi Astra Buana mempromosikan produknya 
melalui website atau media online, konsumen lebih mudah mencari 
informasi tentang produk asuransi mulai dari penawaran, coverage, 
 hingga menghitung premi dan klaim. 
4. Place 
Melihat peluang akan bisnis yang cukup baik. Untuk memudakan 
customer yang ingin berasuransi, PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa 
Indonesia memiliki kantor pusat yang sangat strategis yaitu: 
Alamat: Jl. Jendral Sudirman Kav. 27, Jakarta 12920 Telepon: (021) 
2500890, fax: (021) 2500891, 2500892  
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PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia merupakan distributor 
tunggal yang bekerja sama dengan PT Bank permata, Tbk. Upaya        
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia dalam menjaring 
konsumen adalah dengan cara menambah saluran distribusi atau branch 
disetiap daerah yang potensial yang telah tersebar di Indonesia. Dan 
jika dibandingkan dengan kompetitor yang lain yaitu PT Asuransi Astra 
buana. Perusahaan Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia 
mendekati pusat-pusat bisnis dan tempat pemukiman dan menggunakan 
konsep sentra penjualan bisnis retail melalui bank permata.  
Adapun daftar alamat branch office& marketing office bisa dilihat: 
Tabel II.2. 
Daftar Alamat branch office & Marketing office 
1 JL PANGLIMA SUDIRMAN NO 66-68 SURABAYA 60271 
2 JL IMAM BONJOL NO.7 MEDAN 20112 
3 JL LETJEN MT HARYONO 647 SEMARANG 50242 
4 JL PULUKAN NO.3 PURWODININGRATAN, SOLO 57128 
5 JL PAHLAWAN SERIBU SERPONG-TANGERANG 15322 
6 JL WR SUPRATMAN KAV C-16, MALANG 65111 
7 JL ARIFIN ACHMAD, SIDOMULYO TIMUR, MARPOYAN DAMAI, PEKANBARU 
8 JL DIPONEGORO NO.109, DENPASAR  
9 JL LEMBONG NO 34 , BANDUNG 40111 
10 JL SUMPAH PEMUDA BLOK J 3/2 LOROK PAKJO ILIR BARAT 1 PALEMBANG 30137 
11 JL JEND SUDIRMANNO.65 C, RAWA LAUT ENGGAL, BANDAR LAMPUNG 35127 
12 JL BOULEVARD BARAT RAYA KELAPA GADING JAKARTA 
13 JL PASAR MINGGU NO.27, JAKARTA SELATAN 
Sumber: Data marketing sales & support kantor pusat PT Asuransi Sompo 
Japan Nipponkoa Indonesia sales operation, 2013 & 2014. 
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5. People 
 Orang merupakan unsur vital dalam bauran pemasaran.Untuk 
mencapai standar yang ditetapkan, metode-metode recruitment, 
pelatihan, Pemotivasian, dan penilaian kinerja karyawan tidak dapat 
dipandang semata-mata sebagai keputusan personalia, semua itu juga 
merupakan keputusan bauran pemasaran. PT SJNK merekrut karyawan 
“fresh graduate” rata-rata minimal lulusan S1 yang ahli dalam 
bidangnya sesuai dengan jurusan masing-masing, dan mampu 
berbahasa asing (minimal bahasa inggris dan jepang). 
 Sebelum menjadi karyawan, calon karyawan melakukan training 
selama 3 bulan. Tidak hanya itu mereka juga diberikan motivasi agar 
bertanggung jawab pada pekerjaannya dan harus memiliki kinerja yang 
baik dalam melaksanakan tugasnya agar berjalan dengan lancar. Untuk 
people pada PT Asuransi Astra Buana tidak jauh berbeda dengan           
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia karena karyawan yang 
dicari adalah yang memiliki kemampuan dan berkualitas. 
6. Process  
 Proses adalah kegiatan yang menunjukkan bagaimana pelayanan 
diberikan kepada konsumen selama melakukan perpanjangan polis 
asuransi. PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia melalui         
front liner (sales) sering menawarkan berbagai macam produk untuk 
tujuan menarik konsumen. Pengiriman produk yang cepat dan tepat 
waktu, penjualan secara cash dan penggunaan teknologi yang tepat 
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guna serta kreatifitas yang prima untuk suatu proses yang cepat dan 
aman yang berpengaruh pada image  perusahaan.                               
Untuk kualitas layanan PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia 
jika perusahaan terlambat memberikan polis asuransi lewat dari tanggal 
yang telah jatuh tempo, maka customer tidak perlu membayar                
policy cost (harga polis), tetapi hanya membayar preminya. 
7. Physical Evidence 
 Pelanggan potensial tidak dapat menilai suatu jasa sebelum 
mengkonsumsinya. Ini menyebabkan risiko yang dipersepsikan 
konsumen dalam keputusan pembelian semakin besar. Oleh sebab itu, 
salah satu unsur penting dalam bauran pemasaran adalah upaya untuk 
mengurangi resiko tersebut dengan jalan menawarkan bukti fisik dari 
karakteristik jasa. (Tjiptono,2006).  
 PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia menawarkan 
bukti fisiknya berupa gedung kantor pusat dan kantor cabang                 
(yang tersebar di seluruh Indonesia). Gedung kantor pusat yang dimiliki 
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia adalah sebuah gedung 
baru yang terletak di Jalan Jendral Sudirman Kav.27,Jakarta 12920. 
Gedung tersebut memiliki 3 Lantai yang terdiri dari lantai pertama 
berisi divisi Marketing office local dan japan, claim, branch office 
insurance & administrasi, underwriting, reasuransi. Lantai kedua berisi 
Head Office PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia bagian 
Finance Administration, HRD, IT, Executif room. Dan lantai ketiga 
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berisi musholla, PAD room. Peralatan-peralatan yang dimiliki                     
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia adalah alat-alat kantor 
seperti komputer, kurir dan citox untuk pengiriman surat ke bank 
permata dan luar kota. dan alat-alat mekanik untuk perawatan mobil 
yang menunjang kerja karyawan dalam menjalankan dan melaksanakan 
aktifitas untuk memenuhi kebutuhan konsumen secara cepat dan tepat. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama PKL di PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia                
(Head Office) praktikan ditempatkan di Divisi Marketing Support yang 
diberi tugas sebagai beriku: 
1. Merekap data tagihan premi SME & WB khusus Jakarta. 
2. Memfollow up renewal notice SME yang tidak diperpanjang oleh bank 
permata untuk dijadikan bisnis direct. 
3. Merekonsel status polis renewal setiap bulan. 
4. Mengirim dan mengecek alamat duplicate polis. 
B. Pelaksanaan Kerja 
           Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dari 
 jam 08.00-17.00 WIB dari Senin sampai dengan Jum’at di PT Asuransi 
 Sompo Japan Nipponkoa Indonesia (Head Office) yang berlokasi di Jalan 
 Jendral Sudirman kav.27, Jakarta 12920. Adapun beberapa program kerja 
 yang menjadi kegiatan praktikan dengan rincian sebagai berikut: 
1) Merekap data tagihan premi SME & WB khusus Jakarta. 
 SME & WB adalah sebutan untuk polis asuransi bank permata 
cabang bintaro dan polis asuransi cabang wtc yang didistribusikan 
oleh PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia. Merekap 
tagihan premi sme & wb diolah setiap hari dan dikirimkan setiap hari 
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jumat melalui kurir perusahaan. Komponen-komponen merekap 
tagihan premi sme & wb adalah: 
a. Nama Tertanggung 
Laporan ini berisi nama-nama nasabah yang setiap bulannya 
membayar tagihan premi asuransi melalui bank permata baik 
cabang bank permata bintaro maupun bank permata wtc. Jika 
nasabahnya tidak membayar tagihan premi asuransi disebut polis 
macet (SAM). Contohnya: Bank Permata Tbk, PT QQ Timotius 
Thamin. 
b. Nomor polis asuransi  
Nomor polis asuransi adalah suatu perjanjian asuransi atau 
pertanggungan bersifat konsensual (adanya kesepakatan), harus 
dibuat secara tertulis dalam suatu akta antara pihak yang 
mengadakan perjanjian.Jadi, polis adalah tanda bukti perjanjian 
pertanggungan yang merupakan bukti tertulis. Contohnya: JK-FFI- 
0002368-00000-2014-06.     
c. Kode Produk 
Kode produk adalah perbedaan polis renewal dan endorsement 
untuk dibuat rekapan bank permata.agar bank permata bisa melihat 
perbandingan antara renewal dan endorsement. Jika kode produk 
renewal berbentuk angka 00/00 atau 1/00, dan endorsement 00/01 
atau E-01. 
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d. Okupasi 
Laporan ini berbentuk kode okupasi yang nasabah asuransikan dan 
sudah ditetapkan oleh Otoritas jasa keuangan (OJK) seperti Office, 
Warehouse, Pabrik, Dwelling house, Canteen, Office House dan 
lainnya. Contoh kode okupasi: 29371 Warehouse, 29341 Canteen.  
e. Tanggal awal dan tanggal jatuh tempo  
Laporan ini berbentuk tanggal perbulan nasabah melakukan 
perpanjangan asuransi sampai akhir sebelum jatuh tempo. 
Contohnya: Tanggal awal 17 september 2015 Tanggal jatuh 
temponya 17 oktober 2015.  
f. Lokasi pertanggungan 
Laporan ini berbentuk alamat tertanggung sebagai data bank 
permata dalam melakukan pembayaran nasabahnya. 
g. Currency 
Currency adalah mata uang yang dipakai dalam perusahaan 
maupun ketetapan Otoritas Jasa Keuangan (OJK) seperti IDR, 
USD, EUR, YEN. 
h. Nilai pertanggungan (Total Sum Insured) 
Laporan ini berbentuk total asuransi yang dimiliki nasabah serta 
sudah melakukan perpanjangan seperti bangunan, equipment, 
stock. Jika terjadi kenaikan pada nilai pertanggungan atas 
bangunan disebut endorsement. 
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i. Rate 
j. Debit Note/premi 
Laporan ini memberikan penjelasan secara rinci jumlah premi yang 
dibayarkan nasabah melalui bank permata Jakarta. 
k. By polis 
Laporan ini memberikan penjelasan secara rinci pembuatan polis 
sebesar 30.000,- dan endorsement sebesar 20.000,- 
l. Credit note 
Laporan ini memberikan penjelasan secara rinci tentang 
commission untuk perusahan. 
m. Discount untuk nasabah  
n.  Nasabah bayar 
Perhitungan yang harus dibayarkan oleh nasabah sebelum jatuh 
tempo melalui bank permata yaitu Debit note/premi + by polis = 
nasabah bayar.  
o. Net pembayaran 
Net pembayaran yaitu jumlah akhir yang harus dibayarkan oleh 
nasabah melalui bank permata cara perhitungannya yaitu discount 
untuk nasabah-nasabah bayar =  net pembayaran. 
 Praktikan diberikan tugas oleh Pembimbing Kerja Lapangan untuk 
merekap tagihan premi SME & WB khusus Jakarta. Rekapan data 
dilakukan setiap hari dan dikirim setiap hari jum’at melalui kurir. Data 
dalam bentuk polis ini diperoleh dri pad PT Asuransi Sompo Japan 
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Nipponkoa Indonesia (ASJNK), kemudian data tersebut di pindahkan 
ke folder yang telah disediakan dan sudah urut sesuai dengan 
bulannya. Kemudian, data tersebut dimasukkan ke master rekapan 
sesuai dengan cabangnya sebagai bukti data untuk rekonsel dan bukti 
kepada bank permata sme dan wb polis sudah dikirimkan. Polis 
dikirim setiap hari jum’at ke bank permata jika diperpanjang polis 
akan diproses dan jika tidak diperpanjang polis akan dikembalikan ke 
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia. Berikut alur 
pengerjaan rekapan premi asuransi SME & WB khusus Jakarta. dapat 
dilihat pada Gambar III.I: 
 
 
 
 
           YES 
                                                                                                                                                                                                    
                                 NO 
 
GAMBAR III.1. 
Flow Chart Data SME&WB Khusus Jakarta 
Sumber: data diolah praktikan 
 
  Personal Experience yang dirasakan oleh yaitu Praktikan 
mengetahui perbedaan polis sme & wb yang diambil dari PAD, serta 
mengetahui cara pengiriman polis original dan duplicate. Praktikan 
setiap hari membuat tagihan premi asuransi sme &wb.                
Polis dan endors 
diambil dari PAD 
 
DATA DIPINDAHKAN KE 
FOLDER YANG SUDAH 
DISEDIAKAN 
DATA DIURUTKAN 
SESUAI DENGAN FOLDER 
PERCABANG DAN 
PERBULAN 
POLIS DIKIRIM 
SETIAP HARI JUM’AT 
DAN MELALUI KURIR 
Bank 
Permata 
Polis Diperpanjang 
 
Polis dikembalikan ke 
PT ASJNK 
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  Manfaat yang diperoleh oleh praktikan adalah praktikan 
mendapatkan banyak ilmu-ilmu baru dalam mengerjakan tugas yang 
diarahkan oleh pembimbing Praktik Kerja Lapangan yaitu membuat 
polis asuransi hingga mengirimkan langsung kepada nasabah. 
2. Memfollow up renewal notice sme yang tidak diperpanjang oleh bank 
permata untuk dijadikan bisnis direct. 
 Renewal notice SME yang tidak diperpanjang oleh bank permata, 
dari pihak PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia (SJNK) 
menghubungi langsung ke nasabah atau secara direct, setiap satu 
bulan sekali dan juga yang tidak ada di list bank permata (unmatch). 
Praktikan diberikan tugas oleh Pembimbing Kerja Lapangan untuk 
melakukan follow up kepada nasabah yang tidak melakukan 
perpanjangan asuransi.  
 Renewal notice diterima dari PAD, setelah itu menghubungi 
marketing yang menghandle nasabah dan meminta nomor telepon 
nasabah untuk dihubungi secara direct oleh praktikan. Setelah 
mendapatkan nomor nasabah, praktikan langsung mengubungi 
nasabah secara direct. Jika nasabahnya tidak melakukan perpanjangan 
maka renewal notice dijadikan data atau ditutup, tetapi jika 
nasabahnya ingin kembali melakukan perpanjangan maka renewal 
notice diproses dan diperpanjang. Berikut alur memfollow up renewal 
notice nasabah yang tidak diperpanjang dan dijadikan bisnis direct:  
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GAMBAR III.2. 
Memfollow up nasabah untuk dijadikan bisnis direct 
Sumber: data diolah praktikan 
 
 Personal Experience yang didapat oleh Praktikan mengikuti 
langkah-langkah yang diberitahukan oleh pembimbing dalam 
memfollow up nasabah. Praktikan sering mendapatkan nasabah untuk 
melakukan perpanjangan polis  kembali sehingga premi yang 
didapatkan dapat menambah keuntungan perusahaan.                           
Manfaat yang didapat dalam pelaksanaan kerja selama PKL yaitu 
Praktikan menjadi lebih percaya diri dalam menerima telefon, 
Praktikan dapat menambah pemasukan perusahaan selama PKL. 
3. Merekonsel status polis renewal setiap bulan 
        Rekonsel adalah daftar nama nasabah semua cabang                
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia yang dikirimkan 
oleh bank permata sme & wb melalui e-mail setiap bulannya. Dan 
jika sudah mendapatkan e-mail tersebut diforward kesemua cabang 
RENEWAL NOTICE 
DARI PAD YANG 
TIDAK ADA DI LIST 
BANK PERMATA 
MENGHUBUNGI RM 
YANG MENGHANDLE 
NASABAH TERSEBUT 
MENGHUBUNGI 
NASABAH SECARA 
DIRECT 
HASIL 
Renewal Notice 
diperpanjang di 
PT ASJNK 
DI TUTUP 
YA 
TIDAK 
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SJNK untuk diupdate status polis perpanjangan cabang tersebut. 
Setelah itu, dari pihak marketing mengisi keterangan rekonsel 
khususnya Jakarta dari system AEGIS (perpanjangan polis 
terupdate nasabah setiap bulannya) dan master rekapan untuk 
melihat polis yang sudah dikirimkan melalui kurir perusahaan. 
         Praktikan diberikan tugas oleh Pembimbing Lapangan Kerja 
mengisi keterangan dari bank permata melalui e-mail harus disiplin 
dan diupdate setiap hari serta disimpan di folder yang sudah 
disediakan (khusus Jakarta) setelah mengisi dikolom yang sudah 
disediakan setelah itu dikirimkan kembali ke bank permata melalui 
e-mail sebelum akhir bulan atau sebelum jatuh tempo yang telah 
ditentukan. Berikut alur merekonsel status polis renewal setiap 
bulannya: 
 
 
 
    
 
GAMBAR III.3. 
Flow Chart Rekonsel Bank Permata, Tbk 
Sumber: data diolah praktikan 
 
       Personal Experience yang dirasakan oleh Praktikan sedikit 
kesulitan dalam alur pengerjaannya dikarenakan harus dikerjakan 
DATA REKONSEL BANK PERMATA 
MELALUI E-MAIL 
DISIMPAN DIFOLDER 
YANG  DISEDIAKAN 
MENGISI REKONSEL 
(KHUSUS JAKARTA) 
DIKIRIMKAN KEMBALI SEBELUM 
JATUH TEMPO KE PIHAK BANK 
PERMATA 
HASIL 
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sesuai cabangnya. Praktikan menjadi lebih paham e-mail yang 
harus dikerjakan dan di forward kepada semua cabang. 
 Manfaat pelaksanaan kerja selama PKL yaitu Menjadi paham cara 
membalas e-mail yang penting serta lebih paham alur pengerjaan 
dalam membuat rekonsel. 
4. Mengirim dan mengecek alamat duplicate polis  
           Polis dibagi menjadi dua yaitu polis original dan duplicate. Polis 
original dikirimkan ke bank permata sme & wb serta rekapannya, 
sedangkan Duplicate polis adalah polis yang dikirimkan langsung ke 
alamat nasabah sebagai bukti nasabah sudah melakukan perpanjangan 
asuransi.Pengiriman polis dilakukan setiap minggunya sebelum jatuh 
tempo. Duplicate polis dikirim melalui Citox atau General affair (GA).  
            Praktikan diberikan tugas oleh Pembimbing Praktik Lapangan 
untuk mengirimkan duplicate polis asuransinya sesuai alamat 
pertanggungan. Duplicate polis didata dalam folder pengiriman yang 
sudah disediakan sebagai tanda bukti jika pengiriman duplicate polis 
sampai pada tujuan alamat nasabah melalui citox dan general affair. 
Berikut alur mengirim dan mengecek alamat duplicate polis: 
  
   
 GAMBAR III.4. 
Flow Chart pengiriman duplicate polis ke nasabah 
Sumber: data diolah praktikan 
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 Personal Experience yang didapat oleh praktikan yaitu Praktikan 
dapat mengetahui PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia 
dalam pengiriman barang melalui Citox dan General Affair (GA), 
praktikan tidak mengalami kesulitan dalam pengiriman polis duplicate. 
Manfaat pelaksanaan kerja dalam PKL adalah Praktikan dapat 
mengetahui alur pengerjaan dalam pengiriman polis duplicate.  
 Tabel III.1. 
                      Daftar Kegiatan Harian PKL  
NO HARI/TANGGAL URAIAN KEGIATAN 
1 
Selasa, 
23 Juni 2015 
Perkenalan tim marketing SJNK bagian bank permata, perkenalan 
pekerjaan,diajarkan cara menscan,memfotocopy, dan faximile. 
2 
Rabu, 
24 Juni 2015 
- Memfollow up nasabah untuk melakukan perpanjangan polis 
asuransi sebelum jatuh tempo. 
- Membuat rekapan tagihan SME & WB  dan dikirim setiap hari 
jumat. 
- Membuat IAF (Internal App. Form) untuk perpanjangan polis 
asuransi 
3 
Kamis, 
25 Juni 2015 
- Memfollow up kembali melalui telepon kepada nasabah 
- Menscan covernote dan dikirimkan melalui e-mail 
- Filling data rekapan SME&WB 
4 
Jum’at, 
26 Juni 2015 
- Mengirim rekapan tagihan ke bank permata bintaro dan wtc 
- Membuat surat penawaran perpanjangan (jika marketing minta 
bantuan dibuatkan). 
- Mengecek rekonsel status polis terakhir setiap hari. 
5 
Senin, 
29 Juni 2015 
- Mengirimkan prospek dan unrenewal ke semua cabang SJNK 
- Memisahkan dan mengecek renewal notice fisik yang ditake 
over oleh SNK cabang dan dikirimkan ke masing-masing SJNK 
melalui citox. 
6 
Selasa, 
30 Juni 2015 
- Memisahkan renewal notice SAM,BJDA,Direct dan SJNK 
cabang (khusus Jakarta dihandle sendiri) 
- Membuat IAF (internal application form) dan application form 
untuk nasabah yang melakukan perpajangan polis asuransi 
setelah itu register ke RE-US (reansurasi) 
7 
Rabu, 
01 Juli 2015 
- Meminta ke PAD untuk RN yang belum diberikan bulan 
agustus 2015 
- Mengecek rekonsel 
- Menscan covernote dan dikirimkan ke bank permata SME 
melalui e-mail 
8 
Kamis, 
02 Juli 2015 
- memfollow up nasabah untuk menanyakan perpanjangan polis 
sebelum jatuh tempo 
- Membuat endorsement alamat pertanggungan 
- Mengirim dokumen ke Asuransi Astra Buana (jika disuruh 
marketing) 
36 
 
9 
Jum’at, 
03 Juli 2015 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi dan dikirim melalui 
kurir perusahaan 
- Rekonsel SME&WB 
- Mengirimkan Unrenewal (polis yang tidak diperpanjang) ke    
e-mail marketing oleh bapak sigit Samuel 
10 
Senin, 
06 Juli 2015 
- Mengirim prospek dan unrenewal ke semua cabang SJNK 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi WTC 
- Menanyakan polis BJDA (Polis macet) ke bank permata WTC 
II lt.26 melalui e-mail sebelum jatuh tempo 
- Filling tanda terima rekapan dan mengirim softcopy ke bank 
permata WTC dan bintaro 
11 
Selasa, 
07 Juli 2015 
- Mengirimkan Renewal Notice ke cabang Bandung, Pekanbaru, 
Semarang, Solo 
- Mengirimkan polis duplicate ke nasabah langsung melalui 
Citox dan general affair (GA) 
12 
Rabu, 
08 Juli2015 
- Memfollow up nasabah untuk dijadikan bisnis direct 
- Membantu marketing mencari RM atas nama nasabah untuk 
menanyakan perpanjangan polis asuransi secara direct 
- Membuat rekapan tagihan bank permata bintaro, serta 
memisahkan polis orginal untuk bank permata dan polis 
duplicate untuk nasabah secara langsung 
13 
Kamis, 
09 Juli 2015 
- Memfollow up prospek dan unrenewal ke semua cabang SJNK 
yang belum mengirimkan prospeknya. 
- Perpanjangan polis BJDA info dari e-mail 
- Mengecek rekonsel 
14 
Jum’at, 
10 Juli 2015 
- Mengirimkan rekapan tagihan premi SME & WB melalui kurir 
- Membantu marketing mengirimkan dokumen pengiriman ke PT 
Astra buana yaitu Co-Insurance (kerja sama antara PT SJNK 
dengan PT Astra buana) PT Astra buana sebagai leader (70%) 
dan PT ASJNK sebagai member (30%) 
15 
Senin, 
13 Juli 2015 
- Mengirimkan prospek dan unrenewal ke seluruh cabang SJNK 
- Mengecek rekonsel SME & WB 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi SME&WB 
16 
Selasa, 
14 Juli 2015 
- Mengirim dokumen ke PT Asuransi Astra buana (AAB) 
- Memfollow nasabah untuk menanyakan perpanjangan sebelum 
jatuh tempo 
- Reminder prospek ke cabang yang belum mengirimkan prospek 
dan unrenewal. 
17 
Rabu, 
15 Juli 2015 
- Mengirimkan polis BJDA beserta rekapannya ke Bapak Eddy 
yang menghandle BJDA bulan Juli 2015 
- Fotocopy instruk endors cabut bankers 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi SME&WB 
18 
Kamis, 
16 Juli 2015 
LIBUR BERSAMA 
19 
Jum’at 
17 Juli 2015 
IDUL FITRI (EID MUBARAK 1436 H) 
20 
Senin, 
20 Juli 2015 
LIBUR BERSAMA 
21 
Selasa, 
21 Juli 2015 
LIBUR BERSAMA 
22 
Rabu, 
22 Juli 2015 
 
- Mengirimkan prospek dan unrenewal ke seluruh cabang SJNK 
per 22 Juli 2015 
- Proses polis endorsement yang dikirimkan bank permata 
melalui e-mail 
- Membuat rekapan tagihan premi SME & WB 
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23 
Kamis, 
23 Juli 2015 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi SME & WB 
- Instruk endors cabut bankers clause (pembatalan polis) 
- Memfollow up prospek dan unrenewal yang belum 
mengirimkan 
24 
Jum’at, 
24 Juli 2015 
- Mengirim polis duplicate ke nasabah melalui GA 
- Mengirim rekapan polis asuransi bank permata bintaro & Wtc 
melalui kurir 
25 
Senin, 
27 Juli 2015 
- Memfollow up prospek dan unrenewal ke seluruh cabang SJNK 
- Mengirimkan softcopy ke email bank permata bintaro dan wb 
26 
Selasa, 
28 Juli 2015 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi SME&WB 
- Mengirimkan rekonsel ke bank permata bintaro 
- Memproses polis endors bandung (langsung register di 
reasuransi) 
27 
Rabu, 
29 Juli 2015 
- Memfollow up nasabah untuk dijadikan bisnis direct 
- Filling tanda rekapan 
- Merekap polis BJDA dan langsung dikirim ke bapak Eddy 
WTC.II  lantai 26 
28 
Kamis, 
30 Juli 2015 
- Membantu marketing membuat surat penawaran 
- Menghitung unrenewal semua cabang 
29 
Jum’at, 
31 Juli 2015 
- Mengirimkan dokumen ke PT. Asuransi UOB 
- Filling tanda rekapan 
30 
Senin, 
03 Agustus 2015 
- Mengirim prospek dan unrenewal ke semua cabang SJNK 
- Menelpon nasabah yang unmatch untuk dijadikan bisnis direct 
- Mengirim BJDA (polis macet) ke email untuk menanyakan 
status perpanjangan asuransi 
31 
Selasa, 
04 Agustus 2015 
- Ikut marketing survey ke bank permata bintaro di jakarta 
- Menelpon nasabah secara direct 
32 
Rabu, 
05 Agustus 2015 
- Perpanjangan renewal notice (new) 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi bank permata 
bintaro&wtc/wb 
- Memfollow nasabah yang sudah lunas 
33 
Kamis, 
06 Agustus 2015 
- Mengecek rekonsel dan di Reminder ke seluruh cabang SJNK 
- Membuat rekapan tagihan premi asuransi 
34 
Jum’at, 
07 g
ustus 2015 
- Memproses endors cabut bankers 
- Mengirimkan polis duplicate ke nasabah langsung 
35 
Senin, 
10 Agustus 2015 
- Mengirimkan prospek dan unrenewal ke semua cabang SJNK 
- Memisahkan polis Jakarta dan polis luar Jakarta 
36 
Selasa, 
11 Agustus 2015 
- Menelpon nasabah yang sudah lunas di bank permata bintaro, 
atas nama nasabah Yamin kosasih kung 
- Membuat rekapan  tagihan premi SME & WB 
37 
Rabu, 
12 Agustus 2015 
- Mengirimkan dokumen SAM & BJDA bulan September 
melalui citox dan BJDA melalui kurir perusahaan 
- Memproses polis endors bandung lewat e-mail dan langsung 
register 
38 
Kamis, 
13 Agustus 2015 
- Membuat cover note untuk dikirimkan ke bank permata bintaro 
- Mengecek rekonsel WB 
39 
Jum’at, 
14 Agustus 2015 
- Mengirim rekapan tagihan premi Bintaro dan Wb 
- Membantu marketing mengirimkan dokumen ke nasabah 
melalui general affair (GA) 
- Filling tanda rekapan 
40 
Senin, 
17 Agustus 2015 
LIBUR HARI KEMERDEKAAN INDONESIA 
41 
Selasa, 
18 Agustus 2015 
- Mengirim dan mengecek alamat duplicate polis nasabah yang 
dikirimkan melalui citox 
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- Membuat rekapan tagihan premi cabang bintaro dan wtc/wb 
- Filling tanda rekap 
42 
Rabu, 
19 Agustus 2015 
- Mengirim polis copy ke broker 
- Proses polis endorment bandung 
-  
43 
Kamis, 
20 Agustus 2015 
- Membantu marketing memfollow up nasabah yang sudah lunas 
dan dijadikan bisnis direct 
- Mencari RM untuk membantu marketing 
- Membuat surat penawaran 
44 
Jum’at, 
21 Agustus 2015 
- Mengirim rekapan tagihan premi SME & WB 
- Memfollow up nasabah secara direct 
- Mengirimkan laporan produksi bulan juli ke e-mail marketing: 
sigit Samuel) 
45 
Senin, 
24 Agustus 2015 
- Mengirim prospek dan unrenewal ke seluruh cabang SJNK 
- Memisahkan dan mengecek renewal notice ke setiap cabang 
- Memproses renewal notice fisik untuk melakukan perpanjangan 
polis asuransi 
46 
Selasa, 
25 Agustus 2015 
- Membuat rekapan tagihan premi SME & WB 
- Perpanjangan asuransi SME & WB 
- Mengirimkan endors dan polis ke nasabah langsung 
47 
Rabu, 
26 Agustus 2015 
- Filling tanda terima rekapan 
- Memproses polis endors bandung 
- Reminder prospek dan unrenewal ke cabang yang belum 
mengirimkan 
48 
Kamis, 
27 Agustus 2015 
- Membuat rekapan tagihan premi SME & WB 
- Membantu marketing untuk memproses polis new karena 
nasabah baru 
- Filling tanda rekap yang sudah dikirimkan ke bank permata 
49 
Jum’at, 
28 Agustus 2015 
- Mengirimkan rekapan tagihan premi ke bank permata Jakarta 
- Memfollow up nasabah secara direct 
50 
Senin, 
31 Agustus 2015 
IZIN PKL 
51 
Selasa, 
01 September 2015 
- Memisahkan dan mengecek renewal notice fisik ke SJNK 
cabang dan dikirimkan ke masing-masing cabang SJNK 
- Memfollow up nasabah secara direct 
- Mengirimkan prospek dan unrenewal ke seluruh SJNK cabang 
- Filling tanda terima rekapan 
52 
Rabu, 
02 September 2015 
- Membuat rekapan tagihan premi SME & WB 
- Meminta konfirmasi perpanjangan polis asurasi melalui telepon 
ke bank permata Bintaro 
53 
Kamis. 
03 September 2015 
IZIN PKL 
54 
Jum’at 
04 September 2015 
- Proses polis endors bandung 
- Mengirimkan rekapan tagihan premi SME&WB melalui kurir 
- Memfollow up nasabah untuk menanyakan perpanjangan 
asuransi 
- Perpanjangan Renewal notice (RN) 
55 
Senin, 
07 September 2015 
IZIN PKL 
56 
Selasa, 
08 September 2015 
- Mengirimkan polis duplicate ke nasabah melalui general affair 
(GA) 
- Membantu marketing mencari RM di rekonsel untuk dijadikan 
bisnis direct 
57 
Rabu, 
09 September 2015 
- Merekap tagihan premi asuransi SME & WB 
- Mengecek rekonsel (status polis terakhir) asuransi yang 
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diperpanjang 
- Memproses polis endors bandung 
 
58 
Kamis, 
10 September 2015 
- Membuat rekapan premi asuransi SME&WB 
- Membuat surat penawaran 
- Perpanjangan polis asuransi secara direct nasabah Yamin 
Kosasih Kung 
59 
Jum’at, 
11September 2015 
- Mengirimkan rekapan tagihan premi asuransi ke bank permata 
- Mengecek rekonsel 
- Membantu marketing mengirimkan dokumen ke cabang SJNK 
Palembang 
Sumber: Data diolah Praktikan 
C. Kendala Yang dihadapi Praktikan 
Dalam melakukan hal yang baru pasti akan mempunyai kendala yang 
harus dihadapi oleh setiap manusia. Begitu pula dengan praktikan yang tidak 
luput dari kendala-kendala dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL). Praktikan menemui beberapa kendala yang dihadapi selama 
berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut: 
1) Sistem operasi yang masih manual dan hanya menggunakan 1 Master 
rekapan di ms.excel untuk semua polis asuransi sehingga data yang 
dimasukkan harus satu-persatu. Membuat praktikan membutuhkan waktu 
lama untuk mengerjakannya terutama untuk polis asuransi yang sudah 
mendekati masa jatuh tempo. 
2) Kurangnya komunikasi dan penjelasan serta alat pendukung                     
(seperti: telefon, citox untuk memfollow up nasabah serta pengiriman polis 
duplicate) membuat tugas menjadi tidak efisien dan tugas lain praktikan 
menjadi tertunda. 
3) Praktikan masih canggung dan belum menguasai dalam penggunaan 
sistem di PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia (PT ASJNK). 
Nama system tersebut seperti AEGIS dan GENIN. System yang berada 
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pada PT ASJNK sangat dibutuhkan untuk mengetahui secara keseluruhan 
perpanjangan polis asuransi dan data nasabahnya bila terjadi kecelakaan 
yang tidak diinginkan system bekerja untuk mengetahui alamat nasabah 
dan pihak klaim mengetahui lewat system. Praktikan masih bingung dalam 
menggunakan system tersebut dan hanya bisa mengontrol saja serta 
praktikan masih sangat kurang pengetahuan asuransi, dengan adanya 
perhitungan rate penjualan dan total sum insurednya yang berbeda setiap 
nasabahnya membutuhkan waktu cukup lama karena dibutuhkan 
kecermatan, supaya tidak salah. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
           Adapun beberapa cara praktikan mengatasi kendala-kendala yang 
dihadapi praktikan selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
selama dua bulan sebelas hari: 
1) Master Rekapan yang kurang memadai 
Meningkatkan kualitas penggunaan teknologi informasi seperti 
dengan membuat system yang langsung terconnect antar karyawan 
dan dengan dibuatkan master baru yaitu 1 master 1 polis SME dan      
1 polis WB. Master Rekapan merupakan suatu aplikasi yang dibuat 
untuk mempermudah data polis sme & wb agar tidak terjadi kesalahan 
dalam pengisian data. Sehingga dapat mempermudah dan 
mempercepat penyelesaian pekerjaan baik oleh karyawan maupun 
praktikan. 
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2) Kurangnya penjelasan dan alat pendukung tugas. 
Atasan harus menjelaskan dengan rinci mengenai tugas yang akan 
diberikan kepada praktikan dan menyediakan alat pendukung tugas 
agar tugas dapat terselesaikan secara efisien serta praktikan harus 
inisiatif untuk bertanya mengenai hal yang tidak dimengerti tentang 
tugas yang diberikan.  Praktikan sebelumnya belajar secara otodidak 
dan memulai PKL, praktikan diberikan arahan dan langkah-langkah 
bagaimana cara memakainya seperti menscan, fotocopy dan lain 
sebagainya. Dengan pekerjaan yang banyak praktikan dapat melatih 
diri sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya, dengan 
memahami, melatih diri, mendapatkan ide-ide yang baik agar 
kedepannya praktikan tidak kaget dengan pekerjaan marketing di          
PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia. Dengan adanya PKL 
praktikan dapat mempelajari secara umum tentang asuransi yang 
sedang berkembang akhir-akhir ini. Informasi dan pengetahuan yang 
banyak dapat membantu praktikan kedepannya setelah lulus dan 
memasuki dunia pekerjaan. Praktikan pasti mengalami kebingungan 
dan kurang teliti terhadap situasi atau pekerjaan yang banyak, maka 
dari itu praktikan harus lebih banyak bertanya dan tahu apa yang harus 
dikerjakan sedikit demi sedikit. Praktikan sedikit demi sedikit 
mempelajari pekerjaan yang diberikan pembimbing. Jika masih belum 
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mengerti praktikan bertanya kepada pembimbing serta dipahami 
setiap detail langkah pekerjaan yang diberitahu oleh pebimbing. 
3) System merupakan hal yang sangat penting dalam PT Asuransi 
Sompo japan Nipponkoa Indonesia (ASJNK), system ada 2 yaitu 
system AEGIS dan GENIN. Praktikan setiap hari membuka system 
tersebut untuk mengetahui perpanjangan polis nasabah, praktikan 
membuat catatan setiap hari untuk penjelasan secara detail isi system 
tersebut. Praktikan juga berlatih waktu istirahat, atau waktu kosong 
untuk memperlancar dalam belajar dan menambah pengetahuan setiap 
langkah untuk ke system tersebut. Praktikan setiap hari berlatih,    
lama-kelamaan menjadi lancar dan tidak bingung dalam menggunakan 
system tersebut. System yang sulit digunakan yaitu Genin harus bisa 
menghapal setiap kode nasabahnnnya. Praktikan mempelajarinya 
dengan cara ditulis atau mencatat agar tidak mudah lupa dan cepat 
mengerti dalam menggunakan system GENIN dan AEGIS.
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BAB IV 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
      Selama 2 bulan 11 hari melakukan PKL di PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia, praktikan dapat menyimpulkan bahwa pelaksanaan 
PKL sangatlah berguna, dimana: 
1. Mengetahui tugas dari divisi marketing di PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia khususnya pada bidang marketing local & bank 
adalah melakukan analisa/strategi penjualan menjalin kerja sama 
dengan pihak bank permata yang terkait dengan pembayaran polis 
nasabah. 
2. Praktikan dapat mengetahui suasana di lingkungan di dunia kerja yang 
sebenarnya pada pelaksanaan PKL di PT Asuransi Sompo Japan 
Nipponkoa Indonesia dengan memperoleh banyak pengalaman baru 
dalam penyesuaian diri dengan lingkungan kerja yang sesungguhnya, 
yang menuntut untuk disiplin waktu, lebih cepat tanggap, lebih bersikap 
mandiri dan bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas yang 
diberikan oleh pembimbing. 
3. Praktikan mendapatkan banyak wawasan dan ilmu pengetahuan baru 
mengenai perusahaan jasa asuransi. 
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B. Saran 
       Berdasarkan pengalaman Selama PKL, praktikan melalui laporan PKL 
ini bermaksud memberikan saran agar di masa yang akan datang dapat 
menjadi bahan pembelajaran dan masukan yang positif, sehingga dapat 
dijadikan acuan untuk perbaikan bagi pihak-pihak terkait. Adapun saran-
saran yang  praktikan dapat berikan yang mungkin akan bermanfaat bagi 
semua pihak, di antara lain:  
1. Bagi Fakultas ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
Sebaiknya pihak Fakultas memberikan informasi terlebih dahulu 
secara lengkap dan jelas sebelum praktikan melaksanakan kegiatan 
PKL, terutama hal-hal yang perlu dilengkapi dalam pembuatan laporan 
PKL. 
2. Bagi PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia 
A. PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa Indonesia memberikan 
pengarahan terlebih dahulu kepada praktikan terkait dengan 
lingkungan kerja di PT Asuransi Sompo Japan Nipponkoa 
Indonesia dan memberikan job description kepada praktikan agar 
praktikan paham dengan pekerjaan yang nantinya akan menjadi 
tugas rutin praktikan selama 2 bulan melaksanakan PKL. Sehingga 
diharapkan dapat menyediakan fasilitas tenaga pembimbing untuk 
 menjelaskan dan mengajarkan kepada praktikan agar praktikan 
mampu menguasai jenis produk khususnya jasa kepada customer, 
 dan harusnya perusahan menyediakan fasilitas tambahan seperti 
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 telfonuntuk menunjang kegiatan yang dilakukan agar pekerjaan 
terselesaikan dengan baik dan benar.  
b. Meningkatkan kualitas penggunaan teknologi informasi seperti 
dengan membuat system operasi yang langsung terconnect antar 
karyawan dan dengan dibuatkan master baru yaitu 1 master khusus 
SME dan 1 master khusus WB. Master Rekapan merupakan suatu 
aplikasi yang dibuat untuk mempermudah data polis SME & WB 
agar tidak terjadi kesalahan dalam pengisian data. Sehingga dapat 
mempermudah dan mempercepat penyelesaian pekerjaan baik oleh 
karyawan maupun praktikan. 
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